
ขั้นตอนการจัดท าฎีกาและวางฎีกา 
 

รบัเอกสารจากหนว่ยพสัด ุ(กรณีจ่ายเจา้หนี)้ 

รบัเอกสารอื่น ๆ (กรณีจ่ายเงินทดรองจา่ย) 

ตรวจสอบความถกูตอ้งและลงรบัเอกสาร 

กรณีรบัเอกสารจากพสัด ุ

รวบรวมเอกสารและจดัท าฎีกา  

เสนอผูม้ีอ  านาจลงนาม 

สง่วางฎีกาทีก่องคลงั 

 

จดัชดุฎีกา และตัง้หนี ้

บนัทกึขอ้มลูในทะเบยีนคมุหลกัฐานขอเบิกเงิน 

 

กรณีรบัเอกสารจากหนว่ยอื่นๆ  

จดัพิมพบ์นัทกึขออนมุตัิ และจดัท าฎีกา  

ระยะเวลาด าเนินการ  

1. รบัเอกสาร – สง่วางฎีกาทีก่องคลงั ประมาณ 3 – 5 วนัท าการ 

2. ระยะเวลาหลงัวางฎีกา – จ่ายเช็ค หรอืจ่ายคืนเงินยืมทดรองจา่ย ประมาณ 15 - 20 วนัท าการ 

3. กรณีเป็นฎีกาเงินทดรองจา่ย ที่ตอ้งท าจา่ยคืนบคุลากรสถาบนัโภชนาการ ใชร้ะยะหลงัจากรบัเช็ค ประมาณ 3 – 5 วนัท าการ 


